
普宁办公文秘培训

产品名称 普宁办公文秘培训

公司名称 普宁市流沙丽庭室内装饰设计服务部

价格 .00/个

规格参数

公司地址 广东省普宁市流沙大道西工艺招待所五楼（普宁
车站对面）

联系电话 0663-3890090 13729333862

产品详情

普宁办公文秘培训班针对国内大多数企业对人才的需求为“实用型”、“复合型”，毕业学员能熟练掌
握办公文秘工作，同时能胜任各大企业平面设计工作。普宁市丽庭电脑培训学校开设室内设计培训 
平面设计培训  办公文秘培训   淘宝美工培训   美术绘画培训 首位阶段课程---------设计软件精
修阶段Office1、Word：基本文字排版处理，直式通告制作，中式公函，表格及多栏制作，可插入图片图
表，艺术字等，制作图文并茂的文件或公司文件。2、Excel：表处理软件，可以方便制作各种电子表格，
使用公式和函数对进行复杂的运算，用各种图表来表示直观明了，对进行统计分析、计算、管理十分便
捷。3、PPT：以文字、图形、色彩及动画的方式，将需要表达的内容直观、形象的展示给观众，让观众
对你要表达的意思印象深刻。它不仅可以创建演示文稿，还可以在互联网上召开面对面会议、远程会议
或网上给观众展示演示文稿。Photoshop1、PS的介绍/安装与卸载方法/工作界面认识/打开文件和置入图
像/查看图像 /编辑图像2、
认识选区/选择与抠图方法概览/选区的基本操作/基本选择工具/魔棒与快速选择工具/“色彩范围”命令/ 
细化选区/选区的编辑操作3、什么是图层/创建图层/编辑图层/排列与分布图层/合并与盖印图层/用图层组
管理图层/图层样式/ 编辑图层样式/使用样式面板/图层复合4、 绘画/设置颜色/渐变工具/填充与描边/画笔
面板/绘画工具/擦除工具5、颜色与色调调整/转换图像的颜色模式/快速调整图像/亮度/对比度/去色/色相/
饱和度/色彩平衡/黑白/照片滤镜/反相/通道混合器/渐变映射/阴影/高光替换颜色/色调分离6、照片修饰/
裁剪图像/照片润饰工具/照片修复工具/用“液化”滤镜扭曲图像/用“消失点”滤镜编辑照片/镜头制作
滤镜7、矢量工具与路径/了解绘图模式/了解路径与锚点的特征/使用钢笔工具绘图/ 编辑路径/路径面板/
使用形状工具8、文字/解读Photoshop中的文字/创建点文字和段落文字/创建变形文字/创建路径文字/格式
化字符/格式化段落/字符样式和段落样式/ 编辑文本9、 蒙版与通道/蒙版总览/矢量蒙版/剪贴蒙版/图层蒙
版/通道总览/编辑通道10、综合商业广告设计与制作/淘宝海报设计/移动端图标与界面设计第二阶段课程
----------设计软件精修阶段Coreldraw1、工作界面认识/文件的基本操作/设置页面布局/图形和图像的基础
知识2、绘制图形/绘制基本形状/编辑对象（对象的选取、缩放、移动、镜像、旋转、变形、复制、删除
）3、绘制曲线（贝塞尔工具、艺术笔工具、钢笔工具）/编辑曲线（编辑曲线的节点、轮廓和端点）/修
整图形（合并、修剪、相交、简化、移除后面对象、移除前面对象）4、编辑轮廓线和均匀填充/渐变填
充和图样填充/其他填充5、对齐和分布对象/群组和结合对象6、编辑文本/文本的基本操作/文本效果7、
编辑位图/导入并转换位图8、图框精确剪裁和色调的调整/特殊效果9、商业案例实训/海报设计/宣传单设
计/广告设计/杂志设计illustrator1、初识AI/ 应用/ 安装与卸载/图像与色彩的基础知识/熟悉工作界面2、文
档基础操作/新建文件/打开文件/存储文件/置入与导出文件/关闭文件/文档设置/辅助工具3、绘制基本图



形/线型绘图工具（直线段工具、 弧形工具、 螺旋线工具、 矩形网格工具）/形状绘图工具（矩形工具、
圆角矩形工具、 椭圆工具多边形工具、星形工具）4、对象的基础操作/选择工具的使用/
“选择”菜单命令的应用/还原与重做/对象变换5、 什么是填充与描边/设置单色填充、单色描边/使用渐
变设置填充与描边/使用图案设置填充与描边/实时上色6、绘制复杂图形/钢笔工具组/画笔工具/铅笔工具
组/擦工具组/图像描摹7、文字/置入与导出文本/创建文本/编辑文字/字符面板/段落面板8、对象的排列/
对齐与分布/对象的成组与解组/锁定与/隐藏与显示9、变形工具组/网格工具/混合工具/形状生成器工具/
路径编辑/封套扭曲/ 编辑内容/路径查找器10、调整对象透明度/调整对象混合模式/不透明蒙版11、外观
面板/使用效果菜单命令/3D效果组/变形效果/扭曲和变换效果组/路径查找器/风格化效果组12、 认识“图
层”面板/图层的基本操作/合并图层与拼合图稿/锁定与图层/显示与隐藏图层/剪切蒙版13、关于图形样
式/“图形样式”面板/创建图形样式/编辑图形样式/样式库面板14、企业VI设计/招贴与插画设计/画册与
书籍设计/海报设计/宣传单设计第三阶段课程-----------------联网思维扩充阶段互联网思维及站外推广1、
认识网络营销2、市场营销基础3、软文推广及营销技巧4、论坛推广及营销技巧5、博客微博推广及营销
技巧6、问答推广及营销技巧7、分类信息推广及营销技巧8、图片、视频推广及营销技巧9、网络广告的
设置及推广10、微信推广的技巧第四阶段--------项目实践??企业实单，教师全程指导，学生全程操盘，
检测课程学习情况。普宁丽庭电脑办公文秘培训班学校地址：地址：广东普宁流沙大道西海关对面二楼
联系人：周老师 0663+3890090
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